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Kadis Sekretaris Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output

1
Mengonsep SK untuk pelaksanaan kegiatan dan 

Pembentukan Tim

DPA dan Surat 

Masuk tentang 

permintaan Tim

30 menit Konsep SK

2
Mengetik konsep SK   tentang pelaksanaan kegiatan dan 

pembentukan Tim
Konsep SK 30 menit

Konsep SK yang 

sudah diketik

3
Memeriksa dan meneliti Konsep yang sudah diketik dan 

menyerahkan ke Sekretaris

Konsep SK yang 

sudah diketik
30 menit

Konsep SK yang 

diperiksa Kasubag

4

Memeriksa dan meneliti konsep SK kegiatan, jika setuju 

memarafnya kemudian  menyerahkannya ke Kadis untuk 

ditandatangani, jika tidak setuju mengembalikannya ke 

Kasubag untuk diperbaiki 

Konsep SK yang 

sudah diperiksa 

Kasubag

30 menit

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

5
Meneliti konsep SK dan jika setuju menandatanganinya 

dan menyerahkannya ke Sekretaris

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

1jam

SK yang 

sudtandatangtani 

Kadis 

6
Menerima konsep SK dan menyerahkan ke staf untuk 

diperbaiki

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

30 menit

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

7
Memperbaiki dan menyerahkan Konsep SK ke Kasubag 

untuk diteliti ulang

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

30 menit

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

8
Menerima dan memeriksa SK, jika setuju diteruskan ke 

sekretaris untuk diparaf

 SK yang sudah 

diperbaiki dan diparaf
30 menit

 SK yang sudah 

diperbaiki dan diparaf

9
Menerima konsep SK dan memarafnya kemudian 

meneruskan ke Kadis untuk ditandatangani

 SK yang sudah 

diteliti dan diparaf
1 hari

 SK yang sudah 

ditanda tangani

10
Menandatangani SK dan mengembalikan ke sekretaris 

untuk dilaksanakan

 SK yang sudah 

ditanda tangani
15 menit

 SK yang sudah 

ditanda tangani

11
Menerima SK yang sudah dtanda tangani dan menugaskan 

staf untuk memberi nomor serta distempel

 SK yang sudah 

ditanda tangani
15 menit

 SK yang sudah 

ditanda tangani

12
Memberi nomor  dan menstempel dan menyerahkannya ke 

Kasubag sebagai dasar dalam pelaksanaan kegiatan

 SK yang sudah 

ditanda tangani
30 menit

 SK yang sudah 

ditanda tangani, diberi 

nomor dan distempel

Keterangan
Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan





Kasubag Staf Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output

1
Mengonsep SK untuk pelaksanaan kegiatan dan 

Pembentukan Tim  dan menyerahkan ke staf untuk diketik

DPA dan Surat 

Masuk tentang 

permintaan Tim

30 menit Konsep SK

2
Mengetik konsep SK   tentang pelaksanaan kegiatan dan 

pembentukan Tim
Konsep SK 30 menit

Konsep SK yang 

sudah diketik

3
Memeriksa dan meneliti Konsep yang sudah diketik dan 

menyerahkan ke Sekretaris

Konsep SK yang 

sudah diketik
30 menit

Konsep SK yang 

diperiksa Kasubag

4

Memeriksa dan meneliti konsep SK kegiatan, jika setuju 

memarafnya kemudian  menyerahkannya ke Kadis untuk 

ditandatangani, jika tidak setuju mengembalikannya ke 

Kasubag untuk diperbaiki 

Konsep SK yang 

sudah diperiksa 

Kasubag

30 menit

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

5
Meneliti konsep SK dan jika setuju menandatanganinya 

dan menyerahkannya ke Kasubag Umum

Konsep SK yang 

sudah diperiksa dan 

diparaf Sekretaris

1jam
SK yang sudah di 

tandatangani Kadis 

6
Menerima SK yang sudah ditanda tangani dan 

menugaskan staf untuk memberi nomor serta distempel

 SK yang sudah 

ditanda tangani
15 menit

 SK yang sudah 

ditanda tangani

7

Memberi nomor  dan menstempel dan menyerahkannya ke 

nama-nama yang terkait  sebagai dasar dalam 

pelaksanaan kegiatan

 SK yang sudah 

ditanda tangani
30 menit

 SK yang sudah 

ditanda tangani, 

diberi nomor dan 

distempel

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan


